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Who:	The PI is ultimately responsible for the budget on each of his/her projects but support staff may be asked to 
complete some of this work. 

What:	The Web Report contains budget and actual expenditure information for your project. Your Web Report balance 
column should always have a positive or zero balance, never a negative balance. 

Where: Web Reports: finance.tcnj.edu 

When: Review your Web Report available budget prior to processing check requests, contracts, purchase orders or travel 
requests. You should also review the actual expenditures on your Web Report periodically to ensure they are complete and 
accurate and agree to your records. 

Why: To ensure sufficient budget is available for expenditures; to monitor expenditures for allowability; and reconcile 
expenditures to your records for completeness and accuracy. 

How:	Web Reports are available online. 

 

	

	

	

	

	

	

Tip:	Amounts in orange/red font can be clicked to drill down to transaction‐level detail 
including vouchers payments for check requests, travel expenses, and purchase order details. 

 

	

	

More Information:	For more information refer to the Grant Financial Management Manual or contact the Office of 
the Treasurer at 609.771.2186.   

Encumbrance: 

Amount of 

open purchase 

orders for 

future 

expenses. 

Year‐to‐Date 

(YTD): Actual 

amount 

expended in 

the fiscal year 

selected. 

Account: Specific 

account lines your 

awarded funds are 

budgeted to and 

spent from.  

Original Budget: 

The amount of 

funds budgeted 

for each account 

at the beginning 

of the grant. 

Revised Budget: 

Original budget 

+/‐ any 

approved 

budget 

reallocations. 

Project Year‐to‐

Date (PYTD): 

Actual amount 

expended since 

the beginning 

of the grant. 

Balance: 

Available budget 

balance (deficit) 

calculated as 

Revised Budget – 

PYTD Actuals – 

Encumbrances. If 

you need to 

reallocate funds, 

complete a 

Budget 

Reallocation Form 

(may require 

prior approval 

from the funder).


